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Presentación 
Este cuaderno de trabajo ha sido preparado para jóvenes como vos, 
participando en procesos de formación profesional, para que tengan 
información que apoye su ingreso al mundo laboral. 
Cuando hablamos de las competencias de empleabilidad nos referimos a 
los conocimientos y capacidades que tiene una persona para ingresar, 
desarrollarse y mantenerse en un puesto de trabajo en el mercado laboral. 
El presente material consta de seis sesiones, al final de cada sesión se 
propone algunas actividades que podés realizar en tu casa, en las que se 
aplican los contenidos de las mismas para afianzar el manejo de los temas. 
Sugerencias para la utilización de este cuaderno
1. Escribí tu nombre en el espacio indicado al inicio, así se evitará confusión 
de materiales entre compañeros y compañeras.
2. Al revisar el índice de tu cuaderno de trabajo podrás conocer los temas 
que se tratarán en el taller.
3. Después de cada jornada podrás reforzar lo visto completando las 
asignaciones.
4. Este cuaderno se necesita en cada jornada, ¡no olvidés traerlo!
5. Podés aclarar cualquier tema o palabra en clase con el facilitador o la 
facilitadora, para ampliar tus conocimientos.
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Cuando me conozco a mí mismo puedo decir con mayor facilidad qué me 
gusta y qué no, puedo planificar mi futuro. De esa forma, mi vida personal 
y profesional es más fácil de dirigir y el camino está mejor marcado, con 
los pasos que debo seguir para lograr mis sueños. 
La autoestima es quererme, valorarme y respetarme siempre y en todos 
los espacios en los que me muevo. Por eso es importante que valore mis 
puntos de vista, realizando autoevaluaciones que retroalimenten mi 
crecimiento como persona.
Mi autoconcepto podrá ser mi 
tarjeta de presentación ante las 
empresas al buscar empleo. Si 
todavía no tengo mi autoconcepto, 
este es un buen momento para 
construirlo.  “Conocerme 
es prepararme”
1 Yo, autoestima  y autoconcepto
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Nombre: 
Mi edad es:
 ∆ Yo
Me gusta comer:
Mi ocupació
n es:
Mi mayor sueño es:
Algo que am
o de mí es:
Mi pasatiempo  
favorito es:
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 ∆ Elaborando mi autoconcepto
Encerrá con un círculo los rasgos que mejor te describan. De la lista de 
rasgos solamente podés escoger el número solicitado para cada aspecto. 
Si tenés dudas sobre el significado de los términos que aparecen en el 
cuadro, aclaralas con tu facilitador o facilitadora en clase; que no te dé pena 
preguntar. Tomate tu tiempo, respondé con serenidad y tranquilidad para 
que podás construir tu autoconcepto. 
Ejemplo:
 1. Estabilidad emocional 
(Encerrá 3 como máximo)
Adaptable, estable, irritable, animoso/a, severo/a, 
fuerza de voluntad, optimista, cumplidor/a, duro/a, 
justo/a, reflexivo/a.
Aspecto Rasgo
1. Estabilidad emocional 
(Encerrá 3 como máximo)
Adaptable, estable, irritable, animoso/a, severo/a, 
fuerza de voluntad, optimista, cumplidor/a, 
duro/a, justo/a, reflexivo/a.
2. Ansiedad 
(Encerrá 1 como máximo)
Ansioso/a o nervioso/a, relajado/a, dependiente de 
la situación.
3. Autocontrol 
(Encerrá 2 como máxi-
mo)
Muy emotivo/a, razonable, temeroso de las exi-
gencias de la vida, paciente, dueño/a de mis emo-
ciones, seguro/a frente a las exigencias de la vida, 
desconfiado/a, confiado/a.
4. Sociabilidad 
(Encerrá 3 como máximo)
Abierto/a, agresivo/a, conciliador/a, dialogan-
te, desenvuelto/a, amable, comunicador/a, 
diplomático/a.
5. Autonomía 
(Encerrá 1)
Seguidor/a, decidido/a, busco apoyo, responsable, 
independiente, no busco apoyo.
6. Relaciones 
(Encerrá 2 como máximo)
De fácil contacto, natural, fiable, convincente,  
colaborador/a, coherente, constructivo/a, 
coordinador/a, persuasivo/a, negociador/a, 
retraído/a, muy sociable, claro/a.
7. Autoridad 
(Encerrá 2 como máximo)
Obediente, conciliador, firme, inseguro/a, domi-
nante, exigente, capacidad de cambio, seguro/a, 
tolerante.
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Aspecto Rasgo
8. Actitud ante  
el cambio 
(Encerrá 2 como máximo)
Conservador/a, prudente, flexible, atrevido/a, 
precavido/a, objetivo/a, rechazo reglas estableci-
das, acepto reglas establecidas, innovador/a.
9. Actitud frente  
al trabajo 
(Encerrá 3 como máximo)
Perseverante, puntual, exacto/a, constante, con re-
sultados, activo/a, calmoso/a y seguro/a, experto/a, 
me rindo ante problemas, atento/a, metódico/a, 
emprendedor/a, ambicioso/a, versátil, entusiasta.
Creando mi autoconcepto.
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 ∆ Observándonos
Soy una persona:
¿Cómo me veo?
Adaptable
Ansiosa
Atrevida
Autoritaria
Constante
Decidida
Estable
Expresiva
Fría
Idealista
Inestable
Liberal
Abierta
Optimista
Pesimista
Realista
Reservada
Segura
Tímida
Tranquila
Sociable
Desconfiada
¿Cómo me ven?
Adaptable
Ansiosa
Atrevida
Autoritaria
Constante
Decidida
Estable
Expresiva
Fría
Idealista
Inestable
Liberal
Abierta
Optimista
Pesimista
Realista
Reservada
Segura
Tímida
Tranquila
Sociable
Desconfiada
Ahora toca reflexionar si la imagen que tengo de mi persona es la misma 
imagen que los demás tienen de mí: comparar si es la misma o es diferente, 
y analizar por qué.
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Honestidad
Respeto
Perdón
Confianza
Valentía Amor
Justicia
Generosidad
Humildad
Compromiso
Responsabilidad
Tolerancia
Solidaridad
Lealtad
¿Qué es la autoestima?
 ∆ Mi escala de valores
Los valores son las reglas que regulan nuestras relaciones 
en la sociedad. ¿Cuáles son los valores más importantes 
en mi vida? Escribo en la escalera estos valores, 
colocando el más importante en el puesto más alto.
Cosas que puedo hacer por mí cuando 
tengo una buena autoestima:
Autoestima viene de AUTO:  
uno mismo, ESTIMA: amor, 
cariño. Entonces, autoestima 
es amarnos a nosotros 
mismos.
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Los demás y yo
Las habilidades sociales, conocidas también como competencias 
sociales, son una serie de conductas aprendidas y que podemos 
desarrollar para llevarnos mejor con los demás o tener buenas 
relaciones con otras personas.
Las habilidades y sabiduría social son muy valoradas por las empresas, 
por lo que se vuelve una necesidad desarrollarlas para crecer personal y 
profesionalmente. 
 ∆ ¿Qué habilidades sociales  
les interesan a las empresas?
Las habilidades sociales que más interesan a las empresas son:
Capacidad de comunicación, que implica convencer, escuchar, persuadir, 
exponer las ideas de manera clara o formular las preguntas de forma clara.
Flexibilidad ante los cambios y una mente abierta. 
Empatía de poder comprender los sentimientos y necesidades de los 
demás. 
Capacidad de trabajar en equipo para colaborar y cooperar. 
Optimismo, creer en uno mismo, saber asumir riesgos y responsabilidades.
Compromiso y vocación de servicio son habilidades solicitadas en muchos 
puestos de trabajo, independientemente del tipo de empresa.
2
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 ∆ Cómo soy con otros
A continuación se presentan situaciones a las que podés contestar con un 
“sí” o un “no”, dependiendo de tu manera de ser, de reaccionar o de ver las 
cosas.
Situaciones Sí No
1. Me resulta fácil piropear o hacerle un comentario  
positivo a alguien.
2. Generalmente puedo rechazar algo que me ofrecen  
si no lo quiero (ir a una fiesta cuando estoy cansado/a,  
más comida cuando estoy satisfecho/a, etc.).
3. Creo que puedo decir no, sin que me molesten  
los demás o sin que se sientan rechazados.
4. Puedo pedir un favor en el momento en que lo necesito.
5. Puedo preguntar el porqué de las cosas sin sentirme mal.
6. Cuando alguien está haciendo algo que no me gusta,  
me siento capaz de pedirle que no lo siga haciendo.
7. Cuando le pido a alguien que deje de hacer aquello  
que a mí me molesta, la otra persona, con frecuencia,  
entiende y no se producen discusiones entre nosotros.
8. Sé pedir que se tengan en cuenta mis derechos cuando los 
pasan por alto o los siento amenazados.
9. Cuando he pedido que se cumplan mis derechos,  
lo he hecho sin producir un conflicto.
10. Me resulta fácil empezar una conversación entretenida  
con casi cualquier persona.
11. Sé como terminar una conversación sin problemas,  
si no quiero seguir hablando. 
12. Me resulta fácil ponerme en el lugar del otro,  
entender lo que esta sintiendo.
13. Puedo entender lo que otras personas sienten,  
aunque no las conozca demasiado.
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Situaciones Sí No
14. Las personas se acercan a mí para que las escuche,  
porque saben que entiendo sus problemas.
15. Soy capaz de expresarme sin decir palabras,  
con mis expresiones y gestos no verbales.
16. Hablo con respeto también con personas que  
tienen menos poder que yo (niños más chicos, etc.).
17. Puedo hablar con respeto con todas las personas.
18. Sé tratar bien a las mujeres.
19. Sé tratar bien a los hombres.
20. Cuando estoy en un dilema, tengo mi propio  
método para tomar una decisión.
21. Si hay muchas posibilidades de elección, casi siempre tomo la 
mejor decisión para mí y para los demás.
22. Cuando estoy en un grupo conversando, en general, 
no manipulo la conversación.
23. Cuando estoy en un grupo, converso con todas  
las personas sin ignorar a nadie.
24. Cuando estoy en un grupo, pongo atención  
a lo que otros dicen y lo paso bien con todos.
25. Cuando tengo un problema o conflicto con un compañero o 
compañera puedo resolverlo bien.
26. Cuando tengo un problema o conflicto con alguien  
de mi familia sé resolverlo y todos quedan bien.
27. Cuando tengo un problema o conflicto con un  
profesor o profesora puedo resolverlo sin problema.
         ¿Cuantos sí tengo?
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Ahora calculá tu puntaje
Las respuestas Sí valen 1 punto y las respuestas No, no tienen puntos (0).
¿Qué te parecieron las frases? Miralas de nuevo y fijate que todas dan 
a entender que se trata de una persona que sabe decir las cosas en el 
momento justo, que nunca hace lo que no quiere hacer, que tiene amigos. 
La persona que calza en todas las afirmaciones es una persona con 
“habilidad o sabiduría social”; es decir, tiene habilidades muy desarrolladas 
para relacionarse con todas las personas. Acorde con tus cálculos, leé el 
texto que corresponde a tu puntaje y averiguá cuánta habilidad y sabiduría 
social tenés.
Alta (21 a 27 puntos)
Sos una persona con muchas habilidades para relacionarte con otras (entre 
un 70% y un 100% de habilidad social). Seguramente te piden que ayudés 
a resolver problemas, o bien las personas te buscan porque saben que 
tenés mucha habilidad. Esto te evitará bastantes problemas en la vida, 
porque para muchas personas es difícil expresar lo que sienten y hacer 
que sus deseos se cumplan, que se respeten sus derechos, que no los 
molesten, etc. Lo mejor es que estas capacidades aumentan tu libertad, 
porque nunca te verás en la obligación de hacer, decir o pensar algo que 
no querrás. ¡Felicidades!
Mediana (10 a 20 puntos)
Sos una persona que tiene habilidades sociales, pero que aún necesita 
desarrollar muchos aspectos (tenés entre un 30% y un 60% de habilidad 
o sabiduría social). Constantemente tratás de hacer o decir algo para que 
los demás te escuchen y no siempre te resulta, probablemente no sabés 
por qué. Quizá te falta un poco ponerte en el lugar de los otros para así 
saber qué decir, o no te sentís con la suficiente seguridad para expresarte; 
en todo caso, solo requiere un poco de trabajo. ¡No perdás el ánimo! Pensá 
que de este tipo de cosas se aprende, que no vienen de nacimiento. ¡Es 
hora de dedicarle mayor atención a este punto de tu vida!
Baja (0 a 9 puntos)
Sos una persona que necesita aumentar su habilidad social (menos que un 
30% de logro). Quizá es porque creés que nadie te valora, que las personas 
que te rodean no te ponen atención. Has de saber que las personas te 
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valoran cuando pueden conocerte. A lo mejor tenés muchas cualidades, 
pero no querés o no sabés cómo mostrarlas; o bien, no sabés que las tenés. 
Debés saber que todas las personas tienen en sí mismas algo muy valioso, 
que las hace ser distintas a las demás. Descubrí tus cualidades, compartilas 
con las demás; eso es el principio para aprender a tener más sabiduría o 
habilidad social. ¡Suerte!
Profundizando en otras habilidades 
importantes…
Comunicación
El acto de comunicarse sucede en todos los campos de la vida humana, 
mediante los distintos aspectos del lenguaje verbal y no verbal (palabras, 
silencios, gestos, movimientos, miradas, el tono e inflexiones de la voz, el 
estilo del mensaje, la distancia corporal, actitudes corporales, las acciones, 
omisiones, el arreglo personal, el contexto, etc.).
La comunicación en las empresas requiere de actores que posean la 
capacidad para escuchar y entender al otro, para transmitir en forma clara y 
oportuna la información requerida por los demás, y para mantener canales 
de comunicación abiertos y redes de contactos. Por lo que el desarrollo de 
esta habilidad es una prioridad en el marco de la empleabilidad, poniendo 
el énfasis en la adquisición de competencias de:
 £ Asertividad: expresar nuestros 
deseos de una manera amable, 
franca, abierta y adecuada.
 £ Escucha activa: capacidad de 
atender a lo que el otro dice y 
cómo lo dice.
 £ Seguir instrucciones:  
dar seguimiento a la dinámica  
de intercambio en el trabajo, 
entregando los resultados  
deseados con éxito.
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Liderazgo
Liderazgo es la capacidad de comunicarse con un grupo de personas y 
poder influir en sus emociones y decisiones.
Un líder es aquel que al dar sus instrucciones al grupo o equipo, estas son 
ejecutadas de forma voluntaria y siguiendo su ejemplo, sin más motivación 
que llegar al cumplimiento de la meta.
Un buen líder conoce las cualidades 
de las personas que son parte de su 
equipo, y puede ceder el liderazgo 
en algunas situaciones, para que 
otras puedan dirigir y desarrollar su 
liderazgo.
Trabajo en equipo
Para lograr buenos resultados en un empleo, se requiere colaborar, cooperar, 
escuchar y apoyar a las otras personas.
En un equipo no todos hacemos lo mismo: hay un complemento, cada 
uno aporta desde sus capacidades, habilidades y las responsabilidades que 
quieran y puedan asumir.
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Mis sueños3
¡Para poder conseguir mis sueños, primero debo tenerlos muy claros!
Al ilusionarme con algo que quiero, esa energía se vuelve el motor que me 
guía hasta conseguirlo, pero para lograr ese sueño, necesito trabajar duro 
y esforzarme para cumplirlo. 
Plasmar los sueños en un papel me aclara el horizonte, con eso se vuelven 
metas, con un camino trazado de forma clara; lleno de toma de decisiones 
y resolución de problemas y conflictos.
Pero con una convicción más fuerte, estoy en la firme decisión de lograr 
mis metas y poder seguir soñando más alto.
 ∆ Toma de decisiones
Al tomar decisiones, hago un análisis 
de las ventajas y desventajas 
de cada una de las opciones 
que tengo. Esto me facilita 
la elección, tomando en cuenta 
las consecuencias que traerán 
a mi vida.
METAS
 ∆ Establecimiento y logro de metas
Para lograr mis metas es necesario tomar en cuenta lo siguiente:
La meta debe ser algo 
que realmente desee.
Cuando tenga varias  
metas al mismo tiempo,  
estas no se deben contradecir 
una con otra.
Siempre pensaré  
y hablaré de mis metas 
en positivo.
Detallaré al máximo  
mi meta, pues debo ser 
cuidadoso para conseguirla 
tal y como la quiero.
Mi meta será  
suficientemente grande 
porque lo merezco y estoy 
en disposición de luchar y 
esforzarme por conseguirla.
Al lograr mis metas, 
escribiré nuevas.
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 ∆ La resolución de conflictos 
Al seguir el camino hacia mis metas es probable que encuentre algunos 
problemas y conflictos; por ello, conocerlos y saber cómo resolverlos será 
de gran ventaja.
Al enfrentar un conflicto, primero debo aclarar si es un problema o un 
conflicto. 
Problema es la diferencia de ideas o posiciones entre dos o más partes.  
En el problema los sentimientos no se involucran y la comunicación entre 
las partes se mantiene abierta y activa.
El conflicto es una fase más profunda del problema, y es cuando las partes 
que mantienen una diferencia involucran sentimientos en la situación y la 
comunicación entre las mismas se pierde o es muy pobre. Si el conflicto es 
muy grande puedo involucrar a otra persona para que apoye como árbitro 
y se pueden seguir los siguientes pasos:
 Primer paso  Reconocer y aceptar mis propias emociones, identificar 
y respetar las emociones de los demás.
 Segundo paso Identificar los pensamientos que generaron los problemas, 
aquí me propongo aclarar dos caminos: uno, yo tengo la 
culpa y aceptarlo con humildad; el otro, la culpa la tiene 
la otra persona y reconocer que no somos perfectos y 
cometemos errores.
 Tercer paso Dejar de buscar culpables y describir lo que yo he vivido, 
cómo lo he interpretado, cómo me he sentido, expresar 
qué me hubiera gustado que pasara, proponiendo 
cambios para el futuro.
 Cuarto paso Lo que vivió, cómo lo interpretó, sus intenciones reales, 
cómo se sintió, qué le hubiera gustado que sucediera, y 
sus propuestas para el futuro.
Es probable que esto me ayude a ver aspectos que no veía desde mi 
posición y postura y ayuden a cambiar la interpretación de los hechos 
o, por lo menos, a ver otras rutas y con ello a cambiar mi emoción y mi 
comportamiento.
salida
punto de
ahora
2
3
4
5
A corto plazo 
(seis meses)
A mediano plazo (1 año)
A largo plazo (más de 1 año)
Yo en el futuro
Para conseguir mis 
metas lo que tengo 
que hacer es:1
 ∆ Mi plan de vida
¿Quién quiero ser en el futuro?
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Mis intereses  
laborales
Si quiero tener una vida profesional llena de satisfacciones, lo primero que 
debo hacer es conocer mis intereses en el mundo laboral. Con esto puedo 
orientar mi formación para trabajar en lo que más me gusta en un futuro.
En esta sesión encontraré algunos cuestionarios que me ayudarán a 
descubrir los conocimientos, habilidades y aptitudes que debo desarrollar 
en esta etapa de estudio; con esta información puedo diseñar mi desarrollo 
de competencias, lo que me ayudará para verme más atractivo en el mundo 
laboral.
 ∆ Mis dos opciones
Identificando ocupaciones de acuerdo  
a mis intereses y motivaciones
En el siguiente cuestionario orientaré mi futuro profesional mediante 
dos opciones laborales que se ajusten a mis características e intereses 
personales. El resultado final que obtendré puede ser que concuerde muy 
bien con lo que estoy estudiando o desee estudiar en el futuro. 
Para obtener este resultado contestaré las 17 preguntas planteadas en el 
cuestionario Mis dos opciones. 
Antes de iniciar, leeré con atención las indicaciones que aparecen a 
continuación.
4
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Aptitudes e  
intereses labor
ales
Nivel √
Ocupaciones la
borales sugerid
as
Ocupación  
que te 
 resulta más 
atractiva
1. Responsabili
dad
¿Cuánta respo
nsa-
bilidad estaría
 en 
disposición de
 asu-
mir en el traba
jo por 
seguridad de o
tras 
personas, mat
eriales 
o productos?
Bajo
Pintura artístic
a, música, man
ualida-
des, sacerdoci
o, deporte pro
fesional, 
psicología.
Medio
Arquitectura, c
onstrucción, ca
rpintería, 
joyería, fontan
ería, pastelería
, panade-
ría, costura, se
rigrafía, sastrer
ía, cosme-
tología, segurid
ad privada, mo
torista, 
agronomía, cri
anza de anima
les de 
granja, medici
na veterinaria, 
jardinería, 
ecología, pesc
a comercial, el
ectrónica, 
instalaciones e
léctricas, telec
omunica-
ciones, topogr
afía, decoració
n.
Alto
Administración
 de empresas, 
manejo 
de bodegas, se
cretariado, des
pacho de 
mercadería, co
ntabilidad, me
rcadeo y 
publicidad, sis
temas de com
putación, 
enfermería, do
cencia, promo
tor de 
salud, trabajo 
social, psicolog
ía, idio-
mas, educació
n, radiología, la
boratorio 
clínico, medici
na forense, od
ontología, 
periodismo.
Las opciones que hay p
ara responder están 
entre los niveles bajo, 
medio y alto. Indico 
la opción que escoja co
n un √.
En esta columna se mu
estran 
preguntas relacionadas
 con 
diferentes aptitudes  
e intereses que deberé
 
responder luego de hab
er 
reflexionado al 
respecto.
Esta columna muestra 
ocupaciones laborales 
que corresponden 
a cada uno de los 
niveles.
Aquí anoto la opción la
boral que 
más me llame la atenci
ón y que 
corresponda al nivel qu
e indica 
mi respuesta. Si no enc
uentro  
el nombre exacto pued
o anotarla 
en el nivel donde se re
lacione.
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Al realizar el ejercicio…
1. Tomo tiempo para leer la pregunta que aparece en la columna de 
aptitudes e intereses laborales, reflexiono al respecto hasta decidir qué 
nivel refleja de mejor manera mi forma de pensar. Marco un cheque (√) 
en el lugar que corresponda.
2. Leo detenidamente la lista de ocupaciones laborales sugeridas en el 
nivel que seleccioné. Decido cuál de ellas me resulta más atractiva y la 
anoto en la última columna. Hago lo mismo con el resto de preguntas. 
Cuestionario Mis dos opciones
Aptitudes  
e intereses 
 laborales
Nivel √ Ocupaciones laborales  sugeridas
Ocupación 
que me  
resulta más 
atractiva
1.Respondabilidad
¿Cuánta  
responsabilidad  
estaría en  
disposición de  
asumir en el  
trabajo por  
seguridad de otras 
personas,  
materiales o  
productos?
Bajo Sacerdocio, abogacía, pintura, artís-
tica, música, manualidades, depor-
te profesional, psicología.
Medio Construcción, arquitectura, car-
pintería, tornería, joyería, relojería, 
fontanería, pastelería, panadería, 
cocina, servicio al cliente, costura, 
serigrafía, sastrería, cosmetolo-
gía, seguridad privada, motorista, 
agronomía, crianza de animales de 
granja, medicina veterinaria, jardi-
nería, ecología, pesca comercial, 
electrónica, instalaciones eléctricas, 
telecomunicaciones, topografía, 
decoración.
Alto Secretariado, manejo de bodega, 
administración de empresas, des-
pacho de mercaderías, contabili-
dad, mercadeo y publicidad, siste-
mas de computación, enfermería, 
docencia, promotor de salud, 
trabajo social, psicología, idiomas, 
ciencias de la educación, radiolo-
gía, laboratorio clínico, medicina 
forense, odontología, periodismo.
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Aptitudes  
e intereses 
 laborales
Nivel √ Ocupaciones laborales  sugeridas
Ocupación 
que me  
resulta más 
atractiva
2.Encontrar  
soluciones
En general,  
¿cuánta disposición 
tengo para analizar, 
investigar o buscar 
alternativas para re-
solver problemas?
Bajo Crianza de animales de granja, pes-
ca comercial, manejo de bodega, 
despacho de mercaderías, ventas, 
enfermería, docencia, promotor de 
salud, idiomas, radiografía, labo-
ratorio clínico, medicina forense, 
odontología, mecánica de obra de 
banco, pintura artística, música, fo-
tografía, rotulación, alfarería, cocina 
profesional, soldador, locución, rela-
ciones públicas, pastelería, pana-
dería, costura, sastrería, cosmeto-
logía, seguridad privada, motorista, 
electrónica, telecomunicaciones, 
periodismo, manualidades, depor-
te profesional.
Medio Jardinería, ecología, secretariado, 
contabilidad, sistemas de com-
putación, abogacía, ciencias de la 
educación, guía turístico, diseño 
gráfico, construcción, carpintería, 
tornería, joyería, relojería, fontane-
ría, serigrafía, instalaciones eléctri-
cas, topografía, decoración, arqui-
tectura, psicología.
Alto Agronomía, medicina veterina-
ria, administración de empresas, 
mercadeo y publicidad, sacerdocio, 
trabajo social, psicología, mecánica 
automotriz, reparación de equipos 
y maquinaria.
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Aptitudes  
e intereses 
 laborales
Nivel √ Ocupaciones laborales  sugeridas
Ocupación 
que me  
resulta más 
atractiva
3. Relaciones  
humanas
¿En qué grado me 
gustaría relacionarme 
en mi futuro trabajo 
con otras personas, 
como compañeros 
de trabajo, clientes, 
etc.?
Bajo Crianza de animales de granja, jar-
dinería, ecología, pesca comercial, 
contabilidad, sistemas de com-
putación, radiología, laboratorio 
clínico, medicina forense, odonto-
logía, mecánica automotriz, mecá-
nica de obra de banco, reparación 
de equipos y maquinaria, pintura 
artística, rotulación, alfarería, joye-
ría, relojería, fontanería, pastelería, 
panadería, costura, serigrafía, sas-
trería, seguridad privada, motorista, 
electrónica, instalación eléctrica, 
telecomunicaciones, topografía, 
decoración, manualidades, deporte 
profesional, soldador.
Medio Agronomía, medicina veterinaria, 
manejo de bodega, despacho de 
mercaderías, medicina forense, 
odontología, diseño gráfico, foto-
grafía, cosmetología, música, perio-
dismo, psicología.
Alto Secretariado, administración de 
empresas, ventas, mercadeo y 
publicidad, sacerdocio, abogacía, 
guía turístico, enfermería, docencia, 
promotor de salud, trabajo social, 
idiomas, ciencias de la educación, 
locución, relaciones públicas.
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Aptitudes  
e intereses  
laborales
Nivel √ Ocupaciones laborales  sugeridas
Ocupación 
que me 
 resulta más 
atractiva
4. Organizar
En mi futuro,  
¿en qué grado me 
gustaría coordinar, 
preparar o planificar?
Bajo Sacerdocio, enfermería, promo-
tor de salud, idiomas, psicología, 
locución, medicina veterinaria, 
despacho de mercadería, medicina 
forense, odontología, fotografía,  
cosmetología, jardinería, pesca  
comercial, contabilidad, radiografía, 
laboratorio clínico, mecánica  
automotriz, mecánica de obra de 
banco, reparación de equipos y 
maquinaria, pintura artística, músi-
ca, alfarería, costura, serigrafía, sas-
trería, seguridad privada, motorista, 
soldadura, electrónica,  
telecomunicaciones, topografía,  
deporte profesional, manualidades.
Medio Abogacía, docencia, trabajo social, 
ciencias de la educación, relaciones 
públicas, diseño gráfico, sistemas 
de computación, rotulación, cocina 
profesional, carpintería, panadería, 
periodismo.
Alto Secretariado, administración de  
empresas, ventas, mercadeo y  
publicidad, docencia, agronomía, 
manejo de bodega, guía turístico, 
crianza de animales de granja,  
ecología, instalación electrónica,  
arquitectura, decoración.
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Aptitudes  
e intereses  
laborales
Nivel √ Ocupaciones laborales  sugeridas
Ocupación 
que me 
 resulta más 
atractiva
5. Habilidad  
lingüística
En general,  
¿qué grado de exi-
gencias preferiría en 
mi trabajo en cuanto 
al nivel de comunica-
ción oral y/o escrita?
Bajo Agronomía, medicina veterinaria, 
manejo de bodega, despacho de 
mercadería, medicina forense,  
odontología, diseño gráfico,  
fotografía, crianza de animales de 
granja, jardinería, ecología, pesca 
comercial, contabilidad, sistemas 
de computación, radiografía, labo-
ratorio clínico, mecánica automo-
triz,  
mecánica de obra de banco,  
soldadura, reparación de equipos y 
maquinaria, pintura artística,  
rotulación, alfarería, cocina  
profesional, construcción,  
carpintería, tornería, joyería,  
relojería, fontanería, seguridad  
privada, motorista, electrónica,  
instalaciones eléctricas,  
telecomunicaciones, topografía,  
manualidades, deporte profesional.
Medio Enfermería, promotor de salud,  
cosmetología, música, psicología.
Alto Secretariado, administración de  
empresas, ventas, mercadeo y  
publicidad, sacerdocio, abogacía, 
guía turístico, docencia, trabajo  
social, idiomas, ciencias de la  
educación, locución, relaciones  
públicas, periodismo.
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Aptitudes  
e intereses  
laborales
Nivel √ Ocupaciones laborales  sugeridas
Ocupación 
que me 
 resulta más 
atractiva
6. Ingresos
En un futuro,  
¿a qué nivel de suel-
do aspiro?
Bajo Secretariado, promotor de salud, 
manejo de bodega, despacho de 
mercadería, rotulación, alfarería,  
albañilería, relojería, fontanería,  
costura, sastrería, seguridad priva-
da, motorista, manualidades.
Medio Administración de empresas, ven-
tas, mercadeo y publicidad, aboga-
cía, idiomas, relaciones públicas,  
medicina veterinaria, medicina  
forense, odontología, diseño grá-
fico, sistemas de computación, la-
boratorio clínico, medicina forense, 
pintura artística, cocina profesional, 
pastelería, panadería, deporte pro-
fesional, periodismo, decoración, 
psicología.
Alto Administración de empresas, ven-
tas, mercadeo y publicidad, abo-
gacía, idiomas, relaciones públicas, 
medicina forense, odontología, 
diseño gráfico, sistemas de compu-
tación, laboratorio clínico, pintura 
artística, cocina profesional, paste-
lería, panadería, arquitectura.
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Aptitudes  
e intereses  
laborales
Nivel √ Ocupaciones laborales  sugeridas
Ocupación 
que me  
resulta más 
atractiva
7. Exactitud /  
Precisión
¿Qué tanta importan-
cia le doy a ser me-
ticuloso, preciso en 
medir, calcular, pla-
nificar o ejecutar con 
exactitud?
Bajo Abogacía, promotor de salud, 
trabajo social, idiomas, locución, 
agronomía, medicina veterinaria, 
despacho de mercadería, cosme-
tología, crianza de animales de 
granja, jardinería, ecología, pesca 
comercial, mecánica de obra de 
banco, construcción, fontanería, 
pastelería, panadería, seguridad 
privada, motorista, instalaciones 
eléctricas, deporte profesional, pe-
riodismo, psicología.
Medio Secretariado, administración de 
empresas, ventas, mercadeo y 
publicidad, enfermería, docencia, 
ciencias de la educación, relacio-
nes públicas, fotografía, radiografía, 
medicina forense, telecomunica-
ciones, decoración, manualidades, 
música.
Alto Manejo de bodega, medicina fo-
rense, odontología, diseño gráfico, 
contabilidad, sistemas de compu-
tación, laboratorio clínico, mecáni-
ca automotriz, reparación de equi-
pos y maquinaria, pintura artística, 
rotulación, alfarería, cocina pro-
fesional, carpintería, electricidad, 
tornería, joyería, relojería, costura, 
serigrafía, sastrería, electrónica, 
topografía, arquitectura.
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Aptitudes  
e intereses  
laborales
Nivel √ Ocupaciones laborales  sugeridas
Ocupación 
que me  
resulta más 
atractiva
8. Administrar  
procedimientos
¿Qué grado de exi-
gencia preferiría en 
un trabajo, en cuanto 
a ordenar, cuidar o 
mantener el correcto 
procesamiento de 
cifras, datos o infor-
mación? 
Bajo Docencia, ciencias de la educación, 
medicina veterinaria.
Medio Secretariado, mercadeo y publi-
cidad, agronomía, despacho de 
mercadería, crianza de animales de 
granja, radiografía, laboratorio clíni-
co, construcción, arquitectura.
Alto Administración de empresas, 
ventas, manejo de bodega, conta-
bilidad, sistemas de computación, 
electrónica, telecomunicaciones, 
topografía.
9. Pensamiento  
lógico
¿En qué medida sería 
importante para mí, 
en el trabajo, estable-
cer causas y efectos, 
realizar análisis y re-
solver problemas?
Bajo Sacerdocio, enfermería, promo-
tor de salud, idiomas, locución, 
relaciones públicas, manejo de 
bodega, despacho de mercadería, 
fotografía, cosmetología, crianza 
de animales de granja, jardinería, 
pesca comercial, mecánica de 
obra de banco, pintura artística, 
música, rotulación, alfarería, cocina 
profesional, carpintería, tornería, 
joyería, relojería, fontanería, paste-
lería, panadería, costura, serigrafía, 
sastrería, seguridad privada, moto-
rista, soldador, instalación eléctrica, 
decoración, periodismo, manuali-
dades, deporte profesional.
Medio Secretariado, docencia, agronomía, 
odontología, ecología, contabili-
dad, radiografía, laboratorio clínico, 
topografía, telecomunicaciones, 
arquitectura, construcción.
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Aptitudes  
e intereses  
laborales
Nivel √ Ocupaciones laborales sugeridas
Ocupación 
que me  
resulta más  
atractiva
Alto Administración de empresas, merca-
deo y publicidad, abogacía, trabajo 
social, ciencias de la educación, guía 
turístico, medicina veterinaria, medi-
cina forense, diseño gráfico, sistemas 
de computación, mecánica automo-
triz, reparación de equipos y maqui-
naria, electrónica, psicología.
10. Manejo de  
tecnologías
En mi futuro tra-
bajo, ¿qué nivel de 
cercanía me gusta-
ría tener con el uso 
de tecnologías?
Bajo Ventas, mercadería y publicidad, 
sacerdocio, abogacía, docencia, pro-
motor de salud, trabajo social, idio-
mas, ciencias de la educación, rela-
ciones públicas, manejo de bodega, 
soldadura, despacho de mercadería, 
cosmetología, jardinería, ecología, 
mecánica de obra de banco, pintura 
artística, alfarería, cocina profesional, 
construcción, costura, sastrería, segu-
ridad privada, motorista, decoración, 
periodismo, manualidades, deporte 
profesional, psicología.
Medio Secretariado, administración de em-
presas, enfermería, locución, agrono-
mía, crianza de animales de granja, 
pesca comercial, contabilidad, car-
pintería, tornería, joyería, relojería, 
fontanería, guía turístico, pastelería, 
panadería, instalaciones eléctricas, 
arquitectura, música.
Alto Medicina veterinaria, medicina fo-
rense, odontología, diseño gráfico, 
fotografía, sistemas de computa-
ción, radiología, laboratorio clínico, 
odontología, mecánica automotriz, 
reparación de equipos y maquinaria, 
música, rotulación, serigrafía, electró-
nica, telecomunicaciones, topografía.
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Aptitudes  
e intereses  
laborales
Nivel √ Ocupaciones laborales sugeridas
Ocupación 
que me  
resulta más  
atractiva
11. Movilidad  
requerida
¿Cuánto me gusta-
ría que el trabajo 
demande que me 
movilice mucho, 
viaje e incluso, cam-
bie de domicilio?
Bajo Docencia, locución, fotografía, psico-
logía.
Medio Crianza de animales de granja, jar-
dinería, ecología, pesca comercial, 
reparación de equipos y maquinaria, 
arquitectura, decoración, deporte 
profesional.
Alto Ventas, sacerdocio, enfermería, tra-
bajo social, idiomas, relaciones públi-
cas, agronomía, medicina veterinaria, 
medicina, forense, guía turístico, mú-
sica, cocina profesional, seguridad 
privada, motorista, periodismo.
12. Computación
¿Cuánto tiempo le 
asigno a los requeri-
mientos de compu-
tación en mi futuro 
trabajo?
Bajo Ventas, mercadeo y publicidad, 
sacerdocio, abogacía, docencia, 
promotor de salud, trabajo social, 
idiomas, ciencias de la educación, 
relaciones públicas, despacho de 
mercadería, cosmetología, jardinería, 
ecología, mecánica de obra de ban-
co, pintura artística, alfarería, cocina 
profesional, albañilería, costurera, 
sastrería, seguridad privada, moto-
rista, medicina veterinaria, medicina 
forense, odontología.
Medio Secretariado, administración de 
empresas, guía turístico, enfermería, 
agronomía, periodismo, manejo de 
bodega.
Alto Diseño gráfico, fotografía, sistemas 
de computación, radiología, labora-
torio clínico, mecánica automotriz, 
reparación de equipos y maquinaria, 
música, rotulación, serigrafía, electró-
nica, telecomunicaciones, topografía.
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Aptitudes  
e intereses  
laborales
Nivel √ Ocupaciones laborales sugeridas
Ocupación 
que me  
resulta más  
atractiva
13. Aconsejar /  
persuadir
¿En qué grado 
debería importar-
me la capacidad 
de persuadir y dar 
consejos a otros en 
mi futuro trabajo?
Bajo Docencia, ciencias de la educación, 
agronomía, medicina veterinaria, 
contabilidad, sistemas de compu-
tación, odontología, mecánica au-
tomotriz, reparación de equipos y 
maquinaria.
Medio Secretariado, enfermería, locución, 
manejo de bodega, despacho de 
mercadería, medicina forense, dise-
ño gráfico, fotografía, cosmetología, 
periodismo.
Alto Administración de empresas, ventas, 
mercadeo y publicidad, sacerdo-
cio, abogacía, docencia, promotor 
de salud, trabajo social, relaciones 
públicas, ecología, decoración, arqui-
tectura.
14. Naturaleza
Mi futuro lugar de 
trabajo, ¿qué cer-
canía debería tener 
con la naturaleza o 
con actividades la-
borales al aire libre?
Bajo Topografía, motorista, construcción, 
deporte profesional.
Medio Ventas, promotor de salud, trabajo 
social, relaciones públicas.
Alto Agronomía, medicina veterinaria, 
crianza de animales de granja, jardi-
nería, guía turístico, ecología, pesca 
comercial.
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Aptitudes e intere-
ses laborales Nivel Ocupaciones laborales sugeridas
Ocupación 
que me  
resulta más 
atractiva
15. Representación 
espacial
¿En qué medida sería 
importante para mí 
imaginar y proyectar 
espacios, lugares u 
objetos tridimensio-
nales en mi trabajo?
Bajo Fontanería, instalaciones eléctricas.
Medio Rotulación, fotografía, jardinería, 
serigrafía, manualidades.
Alto Diseño gráfico, pintura artística, 
guía turístico, construcción, car-
pintería, topografía, arquitectura, 
decoración.
16. Creatividad artís-
tica
¿En qué grado me 
gustaría un trabajo 
donde son importan-
tes las habilidades 
artísticas?
Bajo Carpintería, joyería, pastelería.
Medio Locución, decoración, guía turístico, 
periodismo.
Alto Diseño gráfico, fotografía, pintura 
artística, música, rotulación, alfare-
ría, serigrafía, manualidades.
17. Aptitud física
 En mi futuro trabajo, 
¿qué tanta exigencia 
de fuerza física debe-
ría tener?
Bajo Motorista, manualidades.
Medio Agronomía, despacho de mercade-
rías, crianza de animales de granja.
Alto Jardinería, pesca comercial, mecá-
nica automotriz, mecánica de obra 
de banco, reparación de quipos y 
maquinaria, soldadura, construc-
ción, carpintería, fontanería, seguri-
dad privada, deporte profesional.
Para finalizar este ejercicio, identifico las dos ocupaciones que más se repiten en 
la columna "Ocupación que me resulta más atractiva". Ahora puedo decir que, de 
acuerdo a mis intereses y aptitudes, mis opciones laborales son:
Primera opción Segunda opción
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 ∆ El círculo aptitudinal
El siguiente ejercicio me permitirá lograr mayor 
conciencia sobre mis aptitudes y habilidades, las 
cuales puedo aprovechar para desempeñarme en lo 
que deseo, además identificar cuáles no poseo o están 
débiles, para poder fortalecerlas.
 Paso 1    Cuestionario Identificando aptitudes
Leo detenidamente en qué consisten las aptitudes que 
se muestran en el círculo de aptitudes, señalo las que 
considero que tengo más fuertes colocando una “x” en 
el círculo pequeño que corresponda.
“Aptitud es la cap
acidad  
que tienen las per
sonas  
para realizar un t
rabajo  
bien hecho y sin q
ue les 
cueste mucho”.
Capacidad 
numérica:
realizo con rapidez 
y sin equivocarme 
las operaciones 
numéricas
Razonamiento:
soluciono problemas 
considerando las 
consecuencias de 
mis decisiones
Fluidez verbal:
me doy a entender 
claramente cuando 
hablo o escribo
Percepción:
opino y decido en base 
a una visión amplia de 
las situaciones que 
enfrento
Capacidad mecánica:
puedo trabajar sin 
problemas con 
máquinas y 
herramientas
Memoria:
retengo de 
inmediato datos 
e información 
específica
Capacidad especial:
puedo imaginar con 
facilidad la distribución 
de los espacios y formas
Comprensión verbal:
tengo facilidad para 
entender lo que leo 
y escucho
Capacidad física:
realizo con 
facilidad 
actividades que 
requieren fuerza 
y resistencia
Capacidad 
artística:
 soy una persona 
creativa jugando 
con diferentes 
ideas y 
elememtos 
nuevos
Aptitudes
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 £ Puedo repetir en pocas palabras  
lo que leo o escucho.
 £ Entiendo rápido y con claridad lo que 
me dicen.                                                      
 £ Entiendo con facilidad instrucciones 
verbales y pasos a seguir.       
 £ Comprendo lo que leo al primer 
intento.                                          
 £ Puedo contar cuentos con facilidad  
y claridad.
 £ Puedo platicar y discutir sobre varios 
temas.                                                                     
 £ Explico fácilmente lo que siento  
y pienso.                                       
 £ Al hablar me doy a entender  
sin problemas.                                      
 £ Cuando trabajo con números retengo 
las cantidades y resultados.                                               
 £ Fácilmente sumo y resto sin 
equivocaciones.                                      
 £ La multiplicación y la división  
me son fáciles y me gustan.                
 £ Entiendo rápidamente las 
matemáticas.                                           
    (1)              (5)                 (10)               
Nunca          A veces        Siempre 
    (1)              (5)                 (10)               
Nunca          A veces        Siempre 
    (1)              (5)                 (10)               
Nunca          A veces        Siempre 
Total
Total
Total
Comprensión  
verbal
Fluidez  
verbal
Capacidad 
numérica
 Paso 2   Cuestionario Profundizando en las aptitudes
Leo las frases de este cuestionario. Me pregunto y respondo anotando el número 
que corresponda, por ejemplo, si lo planteado no me sucede nunca, anoto 1,  
si me sucede a veces, anoto 5 y si me sucede siempre, anoto 10. Inmediatamente 
hago la suma y colóco el resultado en el círculo de total. ¡Lo pienso bien!
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    (1)              (5)                 (10)               
Nunca          A veces        Siempre 
    (1)              (5)                 (10)               
Nunca          A veces        Siempre 
    (1)              (5)                 (10)               
Nunca          A veces        Siempre 
    (1)              (5)                 (10)               
Nunca          A veces        Siempre 
 £ Interpreto sin problemas lo que tratan  
de preguntarme o explicarme.                                
 £ Las adivinanzas me resultan interesantes  
y fáciles de resolver.                                                
 £ Sé combinar las opiniones de otras 
personas al tomar una decisión.                         
 £ Me gusta pensar en porqué suceden  
y cómo funcionan las cosas.
 £ Usualmente “veo” más allá que el resto  
de las personas.                
 £ Logro percibir cuando pasa algo malo  
o extraño a mi alrededor.                                                                                  
 £ Me fijo rápidamente cómo son las 
personas y las cosas.                                  
 £ Se me facilita ver el fondo de las cosas  
y no solo lo superficial.
 £ Me ubico rápido cuando me indican 
cómo llegar a un lugar.                                                                                        
 £ Puedo ubicar norte, sur, este, oeste  
a partir de un punto de referencia.                           
 £ Mis profesores y amigos me dicen  
que puedo dibujar bien.                                              
 £ Con facilidad imagino cómo se “vería”,  
por ejemplo, un mueble al cambiarlo  
de lugar.
 £ Puedo arreglar aparatos que tienen varias 
piezas.                                                                                                   
 £ Puedo desarmar y volver a armar objetos 
con facilidad.                                                      
 £ Comprendo para qué sirven las diversas 
herramientas y aparatos.                                  
 £ Deduzco fácilmente como usar tornillos, 
tenazas, llaves, etc.                                         
Total
Total
Total
Total
Capacidad de 
razonamiento
Capacidad de 
percepción
Capacidad 
espacial
Capacidad  
mécanica
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    (1)              (5)                 (10)               
Nunca          A veces        Siempre 
    (1)              (5)                 (10)               
Nunca          A veces        Siempre 
    (1)              (5)                 (10)               
Nunca          A veces        Siempre 
Total
Total
Total
Capacidad 
artística
Capacidad de 
memoria
Habilidad 
física
 £ Puedo pasar dibujando durante 
mucho tiempo sin aburrirme.                                            
 £ Me gusta y tengo facilidad para 
arreglar un lugar en desorden.                                       
 £ Me es fácil aprender a tocar 
instrumentos musicales.                                                      
 £ Sin problemas canto o bailo en 
público y me dicen que lo hago bien.  
 £ Recuerdo con facilidad el rostro  
y nombre de las personas.                                            
 £ Mantengo en mente hechos que 
sucedieron hace mucho tiempo.                 
 £ Difícilmente olvido qué hacer  
o dónde dejo las cosas.                                                    
 £ Cuando leo recuerdo los detalles  
de la lectura.  
 £ Camino rápido de un lugar a otro.    
         
 £ Puedo levantar objetos pesados. 
 £ Tengo resistencia cuando realizo 
actividades físicas.                                                       
 £ Cuando juego muestro mucha 
energía.                                                                                      
Ahora identifico los tres totales más altos lo cual me dirá que mis tres 
aptitudes más fuertes descubiertas mediante el cuestionario, de mayor a 
menor, son:  
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1. Empleo formal
Falta de una fuente de empleo en forma  
voluntaria o involuntaria y al mismo tiempo  
estar en la búsqueda constante de empleo.
2. Autoempleo
Desempeño de un empleo que garantiza  
los derechos y deberes laborales porque  
no tiene un contrato de trabajo.
3. Empleo informal
Empleo que se desarrolla bajo la firma  
de un contrato y que garantiza los derechos  
y deberes laborales.
4. Subempleo
Ocupación laboral que no es estable  
y no logra cubrir las necesidades básicas.
5. Desempleo
Ocupación laboral generada por la misma  
persona que la ejerce.
 ∆ Mi cadena personal
Conocimientos y habilidades  
para el mercado laboral
¿Qué debo saber para trabajar en lo que me interesa?
1. Evalúo mis conocimientos y habilidades
En el cuadro que se encuentra a continuación, evaluaré mi nivel de desarrollo 
en las competencias necesarias para desempeñar mi ocupación. Podré 
descubrir mi nivel de preparación y las necesidades que tengo de práctica 
y formación.
 ∆ Condiciones de trabajo
Al buscar un empleo me puedo encontrar con diferentes condiciones de 
trabajo, por lo tanto es importante diferenciarlas. 
En el cuadro que sigue encontraré los tipos de condiciones de trabajo, 
escribo el número de la condición en el concepto correcto.
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Ejemplo de autoevaluación de conocimientos y habilidades
Mi ocupación: Fontanero/a e instaladores de tuberías
Tres grandes  
grupos de  
funciones
Tareas  
específicas  
por función
Conocimientos, 
habilidades y he-
rramientas  
necesarias
Nivel de  
desarrollo 
(+), (+,-), (-)
Lectura e interpre-
tación de planos
-Leer e interpretar 
medidas y escala de 
planos sin error.
-Identificar sitios de 
instalación.
Conocimiento:
• Interpretación  
de planos.
• Uso de equipo  
y herramientas.
Habilidades:
• Manejo de herra-
mientas.
• Identificar sitios 
de instalación.
Herramientas:
• Llave
• Almádana
• Cinta métrica
• Bombas.
( + )
 
( + - )
( + )  
( + )
( + - )
( + - )
( + )
( + )
Gestión de servicios 
de fontanería
-Determinar el tra-
bajo a realizar y el 
tiempo de ejecución.
-Selección, tipo y 
cantidad de materia-
les a utilizar.
Instalación de red 
primaria de agua 
potable y drenaje
-Utilizar indumenta-
ria, equipos y me-
dios de seguridad e 
higiene.
-Ubicar la tubería 
de red primaria de 
agua.
2. Reflexiono
Tomando como referencia el resultado del siguiente ejemplo, contestaré 
en una hoja en blanco, ¿qué debo hacer para desarrollar los conocimientos 
y habilidades que se muestran débiles?
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Awutoevaluación de conocimientos y habilidades
Mi ocupación:          
Tres grandes  
grupos de  
funciones
Tareas  
específicas  
por función
Conocimientos,  
habilidades y  
herramientas  
necesarias
Nivel de  
desarrollo 
(+),(+,-), (-)
Conocimiento
Habilidades
Herramientas
 
(     )
(     )
(     )
(     )
(     )
(     )
(     )
(     )
(     )
(     )
(     )
(     )
(     )
(     )
(     )
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Soy persona 
emprendedora
Ser emprendedor o emprendedora me ayuda a destacar en todos los 
ámbitos en donde me desenvuelvo, por lo que es importante conocer si 
tengo las características necesarias y cómo puedo desarrollarlas.
Las características emprendedoras personales pueden desarrollarse, 
siempre y cuando me enfoque en hacer crecer las que, por naturaleza, 
son más fuertes en mí, las más fuertes van llevando a las más débiles, pues 
están estrechamente relacionadas unas con otras.
Ahora descubro mis características emprendedoras personales (CEP) y qué 
grado de desarrollo tengo en ellas. Con esta información puedo reflexionar 
si me interesa o no autoemplearme y así poder crear mi propia fuente de 
ingresos.
 ∆ Emprender
Emprender es comenzar una obra, un negocio, un nuevo trabajo, nuevos 
estudios, y cuando se inician proyecto de esa clase es normal encontrar 
dificultades o riesgos. Pero vale la pena arriesgarse para lograr lo que quiero 
con decisión y esfuerzo.
5
Allá por los años 60 un señor llamado  
David McClelland, quien vivía en los 
Estados Unidos de Norteamérica,  
se interesó en el asunto empresarial  
y realizó estudios con algunas personas 
empresarias exitosas en el mundo,  
para descubrir el “porqué” tenían éxito 
en el mundo de los negocios.
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Los resultados fueron interesantes, surgieron pruebas evidentes de 
comportamientos que eran comunes entre esas personas empresarias: 
organizadas, ordenadas, planificadoras, arriesgadas, inteligentes, claras en 
cuanto a lo que querían, creativas, líderes, investigadoras, insistentes, con 
buenas relaciones y muchas características más.
 ∆ Emprendedor/emprendedora
No hace falta ser rico, ni viejo, ni muy experimentado, ni necesariamente 
haber pasado por la universidad para emprender. Lo que se necesita –y esto 
si es irremplazable– es tener coraje y convicción en lo que se quiere hacer. 
 ∆ Negocio
Es una empresa que está hecha de tareas arduas y dificultosas pero que 
valerosamente algunas personas comienzan.
Aprendamos de las Características 
Emprendedoras Personales (CEP)
1. Fijación de metas: es saber hasta dónde queremos llegar o que es lo 
que queremos conseguir, por ejemplo, mi meta es tener un negocio. 
Todas las característica emprendedoras son importantes, pero la fijación 
de metas es la que le da sentido a todas las demás. 
2. Persistencia: es la capacidad de no perder de vista el camino que hemos 
decidido emprender a pesar de lo difícil que este sea.
3. Planificación: la capacidad de desagregar o separar en pasos nuestras 
acciones, se denomina planificación. De cualquier forma, planificar 
implica flexibilidad, adaptarse a un entorno cambiante y exigente, lo 
cual es un ingrediente primordial para las personas emprendedoras.
4. Asumir riesgos moderados: el riesgo, la posibilidad de perder, es algo 
que no puede eliminarse cuando hablamos de iniciativas de negocios 
y, en general, al referirnos a nuevas experiencias que nos interesan. Pero, 
podemos calcular ese riesgo para no caer en pérdidas. Asumir el riesgo 
nos puede traer grandes satisfacciones.
46 Proyecto PROJOVEN
5. Búsqueda de información: la información siempre ha sido considerada 
como una herramienta muy útil; pero, desde el punto de vista 
emprendedor, lo valioso de la información no es la cantidad sino la 
calidad, algo tiene si es aplicable y útil para el logro de metas.
6. Búsqueda y aprovechamiento de oportunidades: al igual que la 
información, la oportunidad es algo relativo. Lo que es oportunidad 
para algunos no lo es para otros, está determinada por las metas que 
nos hemos propuesto.
7. Cumplimiento de compromisos: para un emprendedor es importante 
cumplir con los compromisos que adquiere con los demás, más aun 
lo es cumplir los compromisos que adquiere consigo mismo, es decir, 
se compromete completamente con las metas, planes y desafíos que 
estos implican. Su palabra está empeñada y ha de cumplir en tiempo 
y forma con ella. Se casa con sus compromisos y es fiel a ellos.
8. Autoexigencia por la calidad: esta característica emprendedora 
está íntimamente ligada a la responsabilidad y al cumplimiento de 
compromisos. La calidad para la persona emprendedora es una 
autoexigencia, uno mismo establece sus propios estándares y no permite 
la mediocridad en lo que hace. 
9. Creación de redes de apoyo: el apoyo externo es importante para la 
persona emprendedora. Para obtenerlo crea gradualmente y en forma 
intencionada redes de contactos que resultan estratégicos para sus 
metas. La finalidad que persigue es tener relaciones donde se comparta 
información, consejos, financiamiento, experiencias y recursos.
10. Autoconfianza: la puesta en funcionamiento 
de todas las características emprendedoras 
anteriores se reflejan en una actitud 
positiva y proactiva que se conoce como 
autoconfianza. El hecho de estar preparados, 
informados, disponer de un plan, contar con 
una red de contactos sólida, etc. genera 
autoconfianza. 
Recordá:  
las características
 
emprendedoras pu
eden 
ser desarrolladas 
 
y fortalecidas, dep
ende 
de vos hacerlo.
47Cuaderno de trabajo: ¡Sé como buscar empleo!
 ∆ Evaluando mis CEP
Ahora puedo saber cómo están mis Características  
Emprendedoras Personales
Según lo aprendido, ahora puedo evaluar mis habilidades y capacidades 
emprendedoras a través del siguiente ejercicio. Este no es un examen así 
que puedo relajarme, no hay respuestas malas o buenas; son solamente 
situaciones con las que puedo identificarme.
Indicaciones
Por cada característica, encontraré cinco declaraciones o situaciones 
cortas, 50 declaraciones en total. Leeré cuidadosamente cada una de ellas 
y decidiré en qué grado me identifico con lo ahí expresado, tomando en 
cuenta la siguiente escala:
1 = nunca
2 = raras veces
3 = algunas veces
4 = generalmente
5 = siempre
Cuando tenga la respuesta para cada declaración, coloco el número que 
he seleccionado en el círculo que está en la parte superior de cada una de 
ellas. Es mejor responder con honestidad, pues el objetivo es obtener mi 
perfil emprendedor.
Ejemplo:
La persona que respondió este ejemplo 
pensó que raras veces se mantenía 
calmado en situaciones tensas, por lo 
tanto, le asignó a esta afirmación el 
número 2 que corresponde a la categoría 
de raras veces.
2
Me mantengo 
calmado en 
situaciones tensas.
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¿Estoy listo para comenzar? 
Bien, recuerdo que debo colocar el número que corresponde al grado de 
identificación que me hace sentir la expresión: 
1 = nunca, 2 = raras veces, 3 = algunas veces, 4 = generalmente, 5 = siempre.
Asignar los números y escribirlos en los círculos es el primer paso de este 
ejercicio.
+ 6 =
Dedico 
gran tiem-
po a en-
contrar la 
solución de 
un proble-
ma que 
tengo.
Insisto para 
conseguir 
que otros 
hagan lo 
que yo 
quiero.
Cuando 
algo se 
interpone 
en lo que 
hago, per-
sisto en mi 
meta.
Cuando me 
enfrento a 
dificulta-
des serias, 
cambio de 
una  a otra 
actividad 
rápidamen-
te.
Trato 
diferentes 
formas de 
superar los 
obstáculos 
que se 
interponen 
al logro de 
metas.
+ + – +
➋ Persistencia
+ 6 =
Me esmero 
en buscar 
cosas que 
necesitan 
hacerse.
Hago lo 
que hay 
que hacer 
sin que otra 
persona me 
lo pida.
Me gustan 
los desafíos 
y nuevas 
oportunida-
des.
Prefiero 
realizar 
tareas que 
domino a la 
perfección 
y en las que 
me siento 
seguro/a.
Me 
aventuro a 
hacer cosas 
nuevas y 
diferentes 
de lo que 
he hecho 
en el 
pasado.
+ + – +
➊ Búsqueda de oportunidades
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+ 6 =
Termino  
mi trabajo 
a tiempo.
Cumplo 
con las 
promesas 
que hago.
Si es 
necesario 
hago el 
trabajo 
de otras 
personas 
para 
entregar a 
tiempo.
Cuando 
trabajo 
para otra 
persona me 
esfuerzo 
mucho por 
lograr su 
satisfacción.
Mi familia 
y mi vida 
personal 
son más 
importantes 
que mi 
trabajo.
+ + + –
➌ Cumplimiento de compromisos
+ 6 =
Me molesto 
cuando las 
cosas no 
se hacen 
correcta-
mente.
Mi rendi-
miento es 
mejor que 
el de otras 
personas 
con las que 
trabajo.
Me molesta 
cuando 
pierdo el 
tiempo.
Me es difícil 
quedar 
satisfecho/a 
con la 
forma en 
que se 
hacen las 
cosas.
Me apuro 
para 
terminar 
mis labores 
tanto en 
el trabajo 
como en el 
hogar.
+ + – +
➍ Autoexigencia de calidad
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+ 6 =
Prefiero 
situaciones 
en las que 
puedo 
controlar el 
resultado 
final al 
máximo.
No me 
involucro 
en algo 
nuevo a 
menos que 
esté seguro 
que tendré 
éxito.
Antes de 
actuar 
considero 
mis posi-
bilidades 
de éxito o 
fracaso.
Llevo a 
cabo  
tareas que 
otros no se 
atreven.
Hago cosas 
que otros 
consideran 
arriesgadas 
y peligrosas.
– + + +
➎ Correr riesgos
+ 6 =
Me gusta 
pensar en 
el futuro.
Es una 
pérdida de 
tiempo pre-
ocuparme 
sobre qué 
haré con mi 
vida.
Mientras 
más con-
creto es mi 
objetivo, 
mayores 
posibili-
dades de 
éxito.
Cuento con 
un plan 
definido 
respecto a 
mi vida.
Me 
preocupa 
alcanzar 
tanto mis 
metas 
semanales 
como mis 
metas 
anuales.
– + + +
➏ Fijar metas
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+ 6 =
Antes de 
comenzar 
una tarea, 
busco 
toda la 
información 
posible.  
Busco el 
consejo de 
especialis-
tas sobre lo 
que estoy 
haciendo.
Actúo sin 
perder 
tiempo con 
base en mi 
informa-
ción.
Cuando 
trabajo 
para al-
guien, hago 
preguntas 
para asegu-
rarme que 
entiendo lo 
que quiere.
Tengo 
varias 
fuentes de 
información 
al buscar 
ayuda para 
llevar a 
cabo tareas 
o proyectos.
+ + + –
➐ Conseguir información
+ 6 =
Planifico 
un proyec-
to grande 
dividiéndo-
lo en tareas 
pequeñas.
Considero 
diferentes 
alternativas 
valorando 
ventajas y 
desventajas.
Anticipo los 
problemas 
que pue-
dan pre-
sentarse y 
sus posibles 
soluciones.
Me 
enfrento a 
problemas 
a medida 
que surgen, 
sin tratar de 
anticiparlos.
Si no 
resulta un 
enfoque 
para un 
problema, 
busco otro.
+ + + –
➑ Planificación sistemática
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+ 6 =
Logro 
que otros 
apoyen mis 
recomen-
daciones.
No pienso 
en cómo 
puedo 
influenciar 
a otros.
Recurro a 
personas 
influyentes 
para al-
canzar mis 
metas.
Ante 
problemas 
en el logro 
de mis 
metas, 
busco 
soluciones 
que 
beneficien 
a todos.
Puedo 
hacer que 
personas 
con firmes 
conviccio-
nes cam-
bien de 
modo de 
pensar.
+ + + –
➒ Persuasión y redes de apoyo
+ 6 =
Confío en 
que puedo 
tener 
éxito en 
cualquier 
actividad 
que me 
propongo.
Cambio 
de manera 
de pensar 
si otros 
difieren con 
mis puntos 
de vista.
Cuando 
tengo 
tareas 
difíciles 
me siento 
confiado en 
mi triunfo
El trabajo 
que 
realizo es 
excelente.
Me 
mantengo 
firme 
en mis 
decisiones 
aun cuando 
a otros 
no les 
parezcan.
+ + + –
➓ Autoconfianza
Una vez que completo los círculos con el grado de identificación, realizo el 
segundo paso, que es el cálculo matemático por cada característica, me 
fijo muy bien en los signos de suma y resta, al tener el total lo traslado al 
cuadro Puntaje corregido y resto el factor de corrección.
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Factor de corrección:
Puntaje... 24 o 25  restar 7 a cada característica
 22 o 23  restar 5 a cada característica
 20 o 21  restar 3 a cada característica
 19 o menos restar 0 a cada característica 
Cuadro: Puntaje corregido
Característica Puntaje (-) Factor de  corrección =
Total  
corregido
1. Búsqueda  
de oportunidades
(-) =
2. Persistencia (-) =
3. Cumplimiento  
de compromisos
(-) =
4. Autoexigencia  
de calidad
(-) =
5. Correr riesgos (-) =
6. Fijar metas (-) =
7. Conseguir información (-) =
8. Planificación sistemática (-) =
9. Persuasión y redes de 
apoyo
(-) =
10. Autoconfianza (-) =
Ahora continúo con el tercer paso. En la tabla Curva de mi perfil como 
emprendedor/emprendedora coloco el total corregido de cada característica, 
en el número y fila del cuadro que corresponde. Después, dibujo una línea 
que una de arriba hacia abajo los números que anoté en el cuadro para 
crear una curva. Esa curva representa mi perfil como emprendedor o 
emprendedora.
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Tabla: Curva de mi perfil como emprendedor/a
Característica
1 5 10 15 20 25
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25
1. Búsqueda 
de oportuni-
dades
2. Persistencia
3. Cumpli-
miento de 
compromisos
4. Auto exigen-
cia de calidad
5. Correr  
riesgos
6. Fijar metas
7. Conseguir 
información
8. Planifica-
ción sistemá-
tica
9. Persuasión 
y redes de 
apoyo
10. Autocon-
fianza
 
¿Qué dicen mis resultados?
Resultados entre 0 y 10: cuando tengo esta cantidad de puntaje mis 
características emprendedoras están débiles, esto significa que debo 
trabajar para mejorarlas. 
¿Qué puedo hacer para mejorarlas?
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Resultados entre 11 y 15: este es un nivel promedio (ni bien, ni mal). Pero, 
debería de tratar de mejorar mis características emprendedoras porque 
podría desarrollar un nivel alto.
¿Quiero hacerlo?
Resultados de 16 puntos o más: ¡Felicidades! Poseo un nivel superior, 
mientras más cerca de 25, más desarrolladas están mis características 
emprendedoras.
Es importante destacar que ninguna persona posee nivel superior 
en todas las categorías y que a la hora de un emprendimiento es 
recomendable asociarse con otras personas que tengan fortalezas 
en las características donde uno tiene debilidades, para formar un 
complemento.
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Mi búsqueda  
de empleo
Aquí podré encontrar los medios y las herramientas necesarias para tener 
una búsqueda exitosa de empleo. El resultado de mi dedicación se verá 
en la elaboración de buenas herramientas a entregar en las empresas para 
que me conozcan, lograr una entrevista de trabajo y presentarme tan bien 
para que me den el trabajo.
Las principales herramientas a desarrollar son mi hoja de vida, que es 
la primera imagen que tienen de mí las empresas; muchas veces este 
documento se encuentra acompañado de una carta de presentación, cuya 
elaboración debe ser breve pero muy atractiva.
A continuación encontraré los elementos más importantes para mi 
búsqueda. Recordando que mi buena actitud, ante todo, es lo más 
importante.
 ∆ Medios de búsqueda de empleo
Los medios son aquellas fuentes de información a las que puedo recurrir 
para encontrar ofertas de empleo, entre estas están: 
Medios de comunicación: algunos programas de la radio, televisión y 
periódicos publican anuncios de las vacantes de empleo de empresas. 
Ejemplo: HCH, Abriendo Brecha, Canal 11, etc. 
Bolsas de empleo: muchas bolsas de empleo están en internet, donde 
puedo ver las vacantes, registrar o enviar mis datos. 
6
Ejemplo: 
www.empleate.gob.hn  www.hn.acciontrabajo.com
www.tecoloco.com  http://ccicentrodeempleo.blogspot.com/
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Centros de empleo: son lugares donde tienen una base de datos de 
vacantes y además brindan asesoría laboral o apoyo con la impresión de 
mis documentos o contacto directo con las empresas, algunos pertenecen 
a empresas de gobierno.
Autocandidatura: puedo hacer una lista de empresas en las que quiero 
trabajar y puedo ir a dejar mis documentos por si hay alguna vacante
Red de contactos: es una de las alternativas más efectiva, las empresas 
prefieren personas con recomendación por razones de seguridad.
Mi red de contactos
Puedo aprovechar las potencialidades de las redes de contactos. Es 
importante planificar y estudiar cuidadosamente quiénes son mis contactos, 
por ejemplo, familiares cercanos, familiares menos cercanos, vecinos, amigos 
cercanos, las parejas de mis amigos, conocidos de diversas actividades, ex 
compañeros, ex profesores, otros. 
Mi directorio debe contener los datos importantes para crear mi propia 
red, recordando que se trata de identificar puertas que pueden abrirse 
para mi próximo empleo. Ejemplo de directorio (puedo agregar otro tipo 
de información que considere de utilidad).
Mi directorio de contactos
Nombre Teléfonos Dirección Empresa Cargo Utilidad
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 ∆ Herramientas para la búsqueda  
de empleo 
“Hoja de vida o Currículum vitae” 
La hoja de vida o currículum vitae es una presentación breve, escrita y 
ordenada de mi información profesional y académica. Es un esquema que 
muestra la formación y vida laboral que he tenido.
También puede ser la oportunidad de mostrar mi creatividad, pero, 
normalmente debe incluir ciertos datos. Dependiendo de los intereses que 
tengan las empresas y manifiesten en las publicaciones donde anuncian 
las vacantes, pondré mayor énfasis en algunos detalles. Si tengo trabajos 
de voluntariado, lo puedo mencionar en mi hoja de vida y así enriquecerla. 
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Andrés  Enrique Velásquez Flores, Fontanero, secundaria completa,  
número ID: 1620-1992 -13123, Col. La Margarita, casa 1313, bloque 2, 
Comayagua, Comayagua. Cel. 9999-9999, correo electrónico: andres@
gmail.com
Formación profesional
Fontanero e instalador de tuberías, estudios realizados de 517 horas 
basados en competencias laborales en Fundación Comayagua Colonial, 
avalado por el Programa PROJOVEN, SWISSCONTAC y la Cámara 
Hondureña de la Construcción.
Experiencia profesional
  Noviembre 2015, Pasantía, Constructora William & Molina, apoyo en 
aparatos sanitarios.
  Septiembre 2015, Práctica Profesional Empresa Constructora Santos & 
CIA.
  Instalaciones de red primaria, tuberías de empaque y sus accesorios.
  Enero 2015 – a la actualidad. Líder Juvenil Iglesia de Cristo. Encargado 
de actividades recreativas juveniles.
Habilidades
  Manejo de grupos juveniles
  Uso de herramientas de fontanería
  Interpretación de planos
  Uso de computadora
Referencias personales
Sandra Velásquez, hermana 8958-0000
Referencias profesionales
Ing. Guillermo Alfaro, Supervisor Constructora Santos & CIA,  
Tel. 2400-0000
Ing. Carlos Ponce, Encargado de instalación de tuberías, Constructora 
William & CIA, Tel. 2300-0000.
Pastor Guillermo Molina, Iglesia de Cristo, Tel. 9999-0000
Otros datos 
Me gusta aprender nuevas cosas y trabajar en equipo.
Ejemplos de hojas de vida
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Carolina  Elena Salgado Pérez 
Col. San Francisco, casa 14, bloque 3 
Teléfono: 2259-1415, 9999-9999 
ID: 1234-1990-12345 
E- mail: carolina@gmail.com
Egresada de Cocina, con especialidad en cocina fría, con conocimientos 
de normas establecidas en manipulación, conservación y transformación 
de los productos, con habilidad en decoración y presentación de platillos. 
Experiencia Profesional
 £ Hotel El Libertador, Distrito Hotelero Plaza San Martín
  Cargo: Ayudante de Cocina en las áreas de cocina fría, cocina 
caliente, banquetes, carnicería, desayunos y pastelería.
  Funciones: Auxiliar a los chef en todo lo relacionado con la 
preparación de los alimentos, cumplir las normas de higiene y 
seguridad necesarias para preservar la salud y evitar accidentes, 
otros.
  Periodo: Julio – diciembre 2015
 £ Restaurante El Son Catracho
  Cargo: Pasante, apoyo en el área de pastelería.
  Funciones: Preparación de porciones e ingredientes, amasados, 
preparación y supervisión de hornos, otros.
  Periodo: mayo 2015
 £ Restaurante El Morito
  Cargo: Práctica Profesional en el área de cocina fría y porcionamiento.
  Funciones: Preparación y limpieza de ingredientes, distribuir los 
alimentos en platos de acuerdo con los menús y las raciones 
indicadas en ellos, servir y recoger el servicio del comedor, otros.
  Periodo: Marzo 2015
Formación profesional 
Cocina, estudios realizados de 800 horas basados en competencias 
laborales en Hotel Escuela Madrid, avalado por el Programa PROJOVEN, 
SWISSCONTAC y la Cámara Nacional de Turismo de Honduras CANATURH.
Referencia profesionales
Chef Guillermo Flores, Restaurante El Morito, 2200-0000
Lic. Sandra Rivera, Recursos Humanos, Distrito Hotelero Plaza San Martín, 
9988-0000
Habilidades
Trabajo en equipo, buena comunicación y relaciones interpersonales.
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Diseñando mi propia hoja de vida
Experiencia Profesional:
Formación Profesional:
Referencias Personales:
Habilidades e intereses:
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Carta de presentación
Al enviar mi hoja de vida puedo acompañarla con un carta de presentación, 
en ella especifico las aportaciones que puedo hacer a la empresa y qué es 
lo que me motiva del puesto de trabajo que aspiro obtener, además de 
destacar mis cualidades y el trabajo de mayor relación con el anuncio de 
empleo.
Ciudad, fecha.
Sr/a. Nombre y apellido
Cargo (Jefe, Director, Encargado, Gerente de Recursos Humanos)
Nombre de la empresa
Ciudad
Estimado/a Licenciado/a (Título académico y primer apellido),
Siempre he sido admiradora del gran trabajo y prestigio que tiene su hotel y 
de la excelente calidad de sus comidas.
Mi interés por la cocina, y en particular por la cocina regional, me ha llevado 
a dedicarme profesionalmente en el área y disfrutar mucho mi trabajo. Le 
escribo para solicitar el puesto de asistente de cocina en su empresa, ya que 
respondo exactamente a los requisitos exigidos por su compañía.
Tengo un año de estar preparándome en estudios y experiencias que me han 
permitido el dominio y buenas prácticas de recetas y técnicas que serán de 
mucho valor en el desempeño de mis labores. En mi último trabajo en el Hotel 
El Libertador, Distrito Hotelero Plaza San Martín, como ayudante de cocina, 
me dedicaba a la elaboración de platillos en áreas de cocina fría y cocina 
caliente. Además de otras actividades relacionadas y complementarias como 
la preparación de banquetes y atención a grandes grupos.
Espero poder obtener la oportunidad de reunirme con usted, para ampliar mi 
información profesional y mi interés en formar parte de su equipo de trabajo 
para contribuir a la buena marcha de su establecimiento.
Adjunto mi hoja de vida.
Firma: Carolina Salgado.
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 ∆ Mi programación de búsqueda de 
empleo
Semana del           al             de                                             , año                   
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
Datos importantes:
Registro de postulaciones / aplicaciones a trabajos
Nombre 
de la  
empresa
Cargo  
al que 
apliqué
Dirección Teléfono Contacto Correo Resultado
Inversión 
(gasto de 
transporte,  
impresio-
nes, otros)
Fecha
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 ∆ Procesos de selección:  
la entrevista de trabajo
La preparación…   
Para la preparación de la entrevista es bueno repasar cada uno de los datos 
que hay en mi hoja de vida.
Es bueno recordar que, según la información de mi 
hoja de vida, me pueden pedir algunos documentos 
por lo que puedo adelantar el trabajo y tenerlos listos, 
por ejemplo, copia de tarjeta de identidad, licencia de 
conducir, certificación médica, constancia de trabajo, 
partida de nacimiento, hoja de antecedentes penales 
o policiales (algunas veces se requiere para trabajos 
especiales), tarjeta del seguro social. 
No está de más preparar también un juego de 
documentos que contenga, por ejemplo, muestras 
de trabajo, especialmente si soy alguien que realiza 
cosas muy concretas; un resumen del entrenamiento 
y de la experiencia que poseo en la realización de 
trabajos profesionales, copias de recomendaciones 
de otros trabajos.
Investigar todo lo que sea posible sobre la empresa me 
dará una ventaja en la entrevista, por ejemplo: ¿cuáles 
son los elementos positivos que tiene la empresa? ¿Se 
encuentra la compañía en proceso de expansión? ¿En 
dónde se encuentran sus instalaciones, sus tiendas 
o sus oficinas? ¿Se  encuentran a una distancia que 
pueda viajar todos los días? ¿Quién está a cargo y 
quién es la competencia? ¿Quién toma las decisiones 
para la contratación de personas?
Puedo ir pensando en las razones por las cuales deseo 
trabajar para esta empresa en particular. Informarme 
sobre los diferentes tipos de trabajos que existen y la 
La entrevista tien
e 
como  propósito v
alorar 
la experiencia labo
ral, 
intereses, formac
ión, rasgos 
de la personalidad
 y la 
presentación pers
onal  
de alguien que bus
ca empleo. 
Vestí de manera f
ormal,  
no olvidés que la r
eunión 
para la entrevista
 es una 
reunión de negoci
os.  
Ve limpio e impeca
ble. Usá un 
buen vocabulario, 
sencillo y 
claro.
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clase de productos o servicios que ofrecen. Conocer 
todo lo que pueda sobre las preferencias personales 
de la empresa me sumará puntos en la entrevista.
Cuando llegue el momento  
de la entrevista…
£ Llegar a la hora acordada o, mucho mejor,  
unos minutos antes.
£ Tratar de relajarme respirando profundamente  
de vez en cuando (toda persona se siente nerviosa 
durante una entrevista, incluso quien entrevista).
£ Mostrarme amigable y con una actitud positiva.
 £ No criticar a mis jefes anteriores.
 £ No debo tomar asiento antes de que me lo pidan. 
 £ No puedo fumar, ni masticar chicle en ese momento.
 £ Es mejor pensar bien lo que voy a decir antes de responder a las 
preguntas que me hagan.
 £ Siempre es mejor responder con la verdad y con toda claridad.
 £ Evito contar mis problemas personales, es mejor déjalos en casa. 
 £ Puedo contar qué puedo ofrecer como aporte para el buen 
funcionamiento de la empresa, por ejemplo, mi capacidad para 
desempeñarme en el trabajo y, sobre todo, el interés que tengo porque 
me lo den.
 £ Puedo proporcionar toda información que me soliciten y dejar que 
me conduzcan en la conversación, sin brindar información y opiniones 
innecesarias.
 £ También puedo aprovechar las claves en las preguntas o los comentarios 
que me hagan los entrevistadores para utilizarlos (hasta donde sea 
posible) en convencerlos que soy la persona para el puesto.
 £ Siempre es mucho mejor que pregunte por trabajos específicos en lugar 
de decir “lo que sea” o “cualquier trabajo que esté disponible”. Muestro 
flexibilidad y disposición, pero doy a conocer mis preferencias.
De vos depende 
el interés que el 
entrevistador pon
ga 
en tu hoja de vida
.
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£ Debo ir con una idea clara de lo que esperan 
de mí en un proceso de contratación. Esto me 
evitará decepciones y también a quien me 
entrevistará.
£ Es mejor ser realista cuando discuta sobre mi 
salario.
£ Dar las gracias a quien me entreviste por el 
tiempo, la oportunidad y sus atenciones deja 
una buena imagen de mi persona.
 ∆ Pruebas de selección
Es muy usual que en algunas empresas me realicen pruebas por 
aplicar para un trabajo. Por lo que debo conocer un poco sobre ellas:
De conocimiento: busco determinar qué tanto sé del área específica del 
puesto a desarrollar.  
¡No te desanimés 
sino  
te dan el trabajo! 
Puede 
que no logrés el pr
imer 
empleo que solicité
s,  
pero has ganado l
a 
experiencia del pr
oceso!
Ejemplo:
¿Cuál es el procedimiento a seguir para detectar una falla en el equipo 
de transmisión?
Ejemplo:
Tenemos 1500 quintales de fertilizante (urea) en bodega… ¿Qué haría 
usted para desplazar, es decir vender estos insumos, considerando que 
estamos finalizando la época de fertilización del cultivo del café?
De inteligencia: su finalidad es determinar la capacidad para comprender 
y resolver problemas.
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De aptitudes: tratan de establecer las habilidades y capacidades útiles para 
asumir las responsabilidades del puesto:
£ Razonamiento abstracto £ Comprensión verbal
£ Cálculo numérico  £ Cálculo espacial 
£ Fluidez verbal
De personalidad: su finalidad es conocer en la persona postulante su 
carácter, manejo de situaciones de trabajo, relaciones humanas, equilibrio 
emocional, etc.
Ejemplo:
En este sentido prevalecen pruebas de observación durante la entrevista 
o mientras se realizan otras pruebas. Se consideran aspectos como 
autocontrol, lenguaje corporal, contacto visual, tono de voz, nivel de 
ansiedad o nerviosismo, etc. 
 ∆ Aspectos legales:  
contratos de trabajo
Una vez superado el proceso de selección de personal, usualmente 
comunican la resolución vía telefónica o por correo. No es deseable que 
yo llame continuamente para saber la respuesta, aunque se recomienda 
dar seguimiento al proceso.
Si la llamada que me hacen es para darme el trabajo, debo conocer los 
siguientes términos por que determinarán mi condición laboral.
Contrato de trabajo
Es el compromiso que adquiere la empresa, como patrono, y mi persona, 
como trabajador, y este da como inicio la relación de trabajo. Este debe 
hacerse constar en forma escrita y legal, de tal manera que ambas partes 
se vean obligadas a cumplir ciertas condiciones o acuerdos.
¡No se debe aceptar ningún trabajo sin conocer con claridad las 
condiciones que este implica!
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Tipos de contrato
Por tiempo indefinido: es decir no se establece la fecha de finalización.
Por tiempo limitado: define el tiempo de inicio y de finalización, por 
ejemplo un año.
Por obra o servicios determinados: este consiste en una relación laboral 
que termina cuando se hace entrega a satisfacción de un producto o 
servicio específico.
Por hora: este está determinado por un número de horas a trabajar.
Se ha mencionado que los contratos son escritos pero es muy común que se 
hagan uso de contratos “verbales” cuando se trata de trabajos temporales y 
de carácter informal. Estos son un riesgo ya que no es posible, para ninguna 
de las partes, exigir cumplimiento en las cosas “dichas” por lo que todo 
puede pasar, aun contando con testigos, los que en algún caso son al 
menos “cierta” garantía.
Por lo contrario, los contratos escritos son, o deben ser, formales y una 
obligación para la empresa de acuerdo al Código del Trabajo, es decir, no 
se está sin apoyo. 
Se recomienda nunca firmar un contrato sin antes 
leer bien el documento. Y además se recomienda 
aclarar y hasta negociar algunos aspectos que no 
resulten claros o son poco convenientes. De estos 
“papeles” como cualquier documento importante, 
se puede solicitar una copia y guardarla en un 
lugar seguro para cuando se necesite.
Para conocer sob
re  
el contrato verba
l,  
leé los artículos 39
 
y 40 del Código de
l 
Trabajo.
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El contrato escrito
Los contratos de trabajo no son iguales en todos los 
casos. Su contenido depende mucho de las reuniones 
que sostengan la empresa empleadora y la persona 
contratada, más que todo cuando este último tiene 
mucha experiencia y tiene las condiciones de negociar 
las condiciones laborales. 
En el caso de las personas sin experiencia, es difícil 
que esto se pueda hacer, por lo que generalmente los 
contratos escritos ya están dados, de cualquier manera 
es necesario leerlos detenidamente y verificar que todo esté claro. Si las 
condiciones no me convencen o me generan incomodidad, quizá lo más 
conveniente es renegociar antes de firmarlo.
Los datos y apartados que como mínimo debe contener un contrato 
son los siguientes:
£ Datos de la persona empleada y de la empresa (nombres, apellidos, 
edad, sexo, estado civil, nacionalidad, dirección, número de identidad).
£ Tipo de servicio que el trabajador se obliga a prestar.
£ Fecha de inicio del trabajo y especificación del tipo de contrato por su 
duración.
£ Características y condiciones de trabajo.
£ Lugar y dirección del trabajo.
£ Nombre de las personas que dependen del trabajador (hijos/as).
£	Jornadas y horas que va trabajar.
£ Salario que recibirá quien se está empleando, forma, periodo y lugar de 
pago.
 £ Otros beneficios que suministre la empresa.
 £ Lugar y fecha de elaboración del contrato.
 £ Firmas de ambas partes, o huellas digitales en los casos que lo ameriten.
Para más informa
ción, 
leé el artículo 37 
en  
el Código del Traba
jo. 
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 ∆ Derechos y deberes
Una vez que haya conseguido el empleo, es momento de conocer mis 
derechos y deberes. Estos son establecidos por la Constitución de la 
República, el Código del Trabajo y los Convenios Internacionales del Trabajo.
Mis derechos son:
 £ El respeto de la duración de la jornada de trabajo… normalmente ¡no 
más de 8 horas!
 £ Que se me paguen las horas extras de trabajo fuera del horario 
establecido.
 £ Tener un descanso semanal.
 £ Salario mínimo: por ley no me pueden pagar menos de cierta cantidad 
por mes ¡Investígala!
 £ El pago de dos salarios adicionales, uno en junio y el otro en diciembre 
(decimotercer y decimocuarto salario).
 £ Vacaciones anuales.
 £ Gozar de los asuetos / feriados nacionales.
 £ Permisos con goce de sueldo.
 £ Indemnización, o sea, derecho a un mes de salario por año trabajado si 
soy despedido de forma injustificada.
 £ Servicio médico hospitalario (seguro social).
 £ Si soy mujer y estoy embarazada a no ser despedida. Y si me despiden, 
deben pagar todos mis derechos pre y pos natales.
 £ Si tengo entre 14 y 16 años, obtener un permiso especial para trabajar 
que emite la Secretaría de Trabajo.
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Más detalles sobre mis derechos
1. Todas las personas tienen los mismos derechos de trato y remuneración si 
realizan el mismo trabajo y en las mismas condiciones sin discriminación.
2. Respecto al horario de trabajo, la duración del horario de trabajo puede 
tener tres modalidades: 
 l Diurna: no mayor de 8 horas al día, ni de 44 a la semana. 
 l Nocturna: no mayor de 6 horas diarias, ni de 36 horas a la semana.
 l Mixta: abarca parte del día y de la noche, no debe ser mayor de 7 
horas diarias, ni de 42 horas a la semana.
3. Si se trabajan horas extraordinarias, es decir, fuera del horario normal 
del trabajo, estas deben ser pagadas con el valor de una hora y media 
del salario mensual.
4. Se tiene derecho a descanso semanal. Usualmente es de un día 
(domingo), pero en algunos casos cambia o aumenta previo acuerdo 
con la empresa empleadora.
5. El salario no puede ser menor a una cantidad que determina la legislación 
laboral del país. A este monto se le llama salario mínimo. El salario 
debe ser pagado de manera puntual en el día, lugar y cantidad que 
especifique el contrato.
6. Toda persona empleada tiene derecho a decimotercer salario 
(aguinaldo), que consiste en un pago adicional que debe pagarse en el 
mes de diciembre y también tiene derecho a un decimocuarto salario 
que debe pagarse en el mes de junio.
7. La empresa empleadora debe dar a la persona empleada vacaciones 
anuales de 10 días con goce de salario, siempre y cuando ya cuente con 
más de un año de trabajo y va aumentando según los años trabajados. 
Además se cuenta con derecho a gozar de los días de asueto/ feriados 
nacional. 
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8. Existe el derecho a obtener permisos con goce de salario, por ejemplo, 
en las siguientes situaciones:
 l Hasta tres días por muerte del cónyuge, padres e hijos.
 l Cinco días al contraer matrimonio.
 l Por enfermedad o consulta médica en el seguro social.
 l En otras casos con la autorización de empresa empleadora.
9. Toda persona empleada tiene derecho a indemnización (preaviso y 
cesantía) por despido injustificado. Por cada año trabajado en la empresa 
le corresponde un salario mensual completo. 
Mis deberes son:
Es necesario ser conscientes que para poder gozar de derechos tengo que 
cumplir los deberes, algunos de los cuales son:
1. Cumplir mis jornadas de trabajo, si debo ausentarme es necesario 
justificarlo anticipadamente para gestionar mi permiso.
2. Presentarse a trabajar en buen estado de 
salud, esto para referirse a la prohibición de 
consumo de cualquier tipo de droga o alcohol.
3. Cumplir las normas y reglamentos de la 
institución donde trabaja, por lo que debo 
conocerlas con anticipación.
4. Cuidar del buen uso y mantenimiento de los 
materiales, equipos y herramientas de trabajo.
5. Mantener un ritmo eficiente de trabajo.
6. Mantener la práctica de valores y buenos 
principios en el trabajo y representar a la empresa 
dignamente fuera de la misma.
Mis deberes están
 más 
claros y detallados
 en el 
contrato de traba
jo y en 
las normas y regla
mentos 
de la empresa, por
 lo que 
es mejor asegurar
me de 
conocerlos  y com
prenderlos.
23
4
5
6
Mi red de contactos
estará construida:
Mis medios de 
búsqueda serán
Mi hoja de vida y 
carta de presentación 
estará lista:
Mi programación de 
búsqueda será:
Seguimiento:
entrevistas , pruebas
Mi empleo
1
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 ∆ Mi plan para encontrar trabajo
Definí en qué fechas y si están listas tus herramientas de búsqueda.
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